UCHWALA NR 283/25/2021
ZARZADU POWIATU CZLUCHOWSKIEGO

z dnia 18 marca 2021 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Czluchowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2020 r.,
poz. 920 ze zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Czhuchowie, w brzmieniu
okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 334/49/2010 Zarzadu Powiatu Cztuchowskiego z dnia 06 pazdziernika 2010 r.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Czluchowie.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Cztuchowie.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Uchwaly Nr  283/25/2021
Zarzgdu Powiatu Cztuchowskiego
z dnia 18 marca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY w

Cziuchowie
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny okreéla organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego
Urzedu Pracy w Czluchowie oraz zakres zadan realizowanych przez komdrki organizacyjne
wchodzgce w jego skiad.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Zarzqdzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ — Zarzad Powiatu Czluchowskiego,

2) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ — Starost¢ Powiatu Cztuchowskiego

3) Radzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ - Rade Powiatu Cztuchowskiego,

4) PUP - nalezy przez to rozumie¢ — Powiatowy Urzad Pracy w Czluchowie,

5) Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ — Dyrektora PUP w Cztuchowie,

6) Zastepcy Dyrektora PUP - nalezy przez to rozumie¢ — Zastepeg Dyrektora PUP w
Czluchowie,

7) CAZ— nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej

8) PRRP- nalezy przez to rozumie¢ — Powiatowg Radg Rynku Pracy w Cztuchowie,

9) EURES — nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

10) RODO — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

11) IOD — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych.

12) Komorce organizacyjnej - nalezy to rozumie¢ — dzial, CAZ lub samodzielne stanowisko pracy
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Czluchowie,

§ 3.1. Powiatowy Urzad Pracy w Cztuchowie jest jednostka organizacyjng Powiatu
Cztuchowskiego

2. PUP jest jednostkg organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej.

3. PUP dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, niniejszego Regulaminu oraz
Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Czluchowie.

4.PUP jest jednostka sektora finansow publicznych dzialajaca w formie jednostki budzetowe;j.
5. Siedziba PUP jest miasto Cztuchow.

6.PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Czluchowskiego.

7. Nadzor nad PUP sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdzial 11
Przedmiot dzialania

§ 4. Powiatowy Urzad Pracy realizuje zadania wynikajace z ustaw i rozporzadzen, a takze innych
aktéow prawnych, dotyczacych problematyki promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym osob
niepetnosprawnych, okreslone w nastepujacych aktach prawnych :
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(j.t. Dz. U. z 2020 r. poz. 1409 z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sdb niepelnosprawnych (j. t. Dz. U. z 2020 r. poz. 426 z pdzn. zm.),
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3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1398 z p6zn.zm.),

4) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (j.t. Dz. U. z
2020 r. poz. 266 z pézn. zm.),

5) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (j.t. Dz. U. z 2021 r. poz. 291),

6) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (j.t. Dz. U. z 2020r. poz. 1876 z
pdzn. zm.)

7) ustawie z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1472)

8) ustawie z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (j.t. Dz. U. z 2020 r. poz. 35 z pézn.
zZm.)

9) innych obowigzujacych aktow prawnych.

§ 5. W realizacji swoich zadan PUP wspétpracuje z jednostkami organizacyjnymi Powiatu
Czluchowskiego, jednostkami samorzadu terytorialnego, pracodawcami, instytucjami rynku pracy
oraz organizacjami pozarzadowymi.

Rozdzial 111
Zarzadzanie i organizacja

§ 6. Pracg Powiatowego Urzedu Pracy kieruje Dyrektor PUP i wykonuje zadania poprzez :
a) realizacje zadan z zakresu zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowej,
b) planowanie i dysponowanie §rodkami na realizacje zadan,
¢) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu PUP,
d) promocje ustug PUP.

§ 7. 1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor reprezentuje Powiatowy Urzad Pracy, ktory jest dla pracownikéw PUP pracodawca
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy swojego zastgpey i kierownikow komorek
organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora.

5. Dyrektora powoluje i odwoluje Starosta zgodnie z art. 9 ust. 5 a ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

6. Zastepce Dyrektora powoluje i odwotuje Dyrektor.

7. Dyrektor realizuje zadania PUP na postawie upowaznienia udzielonego przez Starostg.

8. W indywidualnych sprawach, w zakresie okreslonym upowaznieniem Starosty decyzje
administracyjne wydajg :

- Dyrektor,

- Zastepca Dyrektora,

- Pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.

9. Gldwnego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

10. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw Urzgdu Pracy.
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Rozdzial 1V
Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 8. 1. PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte
wykorzystanie.

2. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest zatwierdzony plan finansowy obejmujacy
dochody i wydatki.

3. Za zgodnosé gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celowa i oszczedng
gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor oraz pracownicy, ktérym powierzono
zadania zwigzane z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej wydatkowania srodkow
publicznych.

4, PUP prowadzi obstuge finansowo — ksiggowa realizowanych przez siebie zadan.

Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarka finansowa sprawuje Zarzad Powiatu.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna PUP

§ 9. 1.W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne :
1) Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowej realizujace zadania w zakresie :
- Ustug i Instrumentéw Rynku Pracy,
2) Dziat Ewidencji i Swiadczen,
3) Dziatl Finansowo-Ksiggowy,
4) Dzial Organizacyjno-Administracyjny,
5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawne;j,
6) Inspektor Ochrony Danych - 10D.
2. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor PUP moze powolywac zespoly i komisje zadaniowe.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo taczy¢ zadania — przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jednym.
4. Szczegolowag strukture organizacyjng PUP z podziatem na stanowiska pracy okresla schemat
organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1do niniejszego regulaminu.

§ 10. 1. Dzial jest podstawowa komdrkg organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong problematyka i
dziatalno$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja
w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie nimi.

2. Dzialem kieruje Kierownik.

§ 11. Dla oznaczenia akt w komorkach organizacyjnych nalezy uzywac nastgpujacych symboli
literowych: 1) Dzial CAZ: - Uslug Rynku Pracy: CAZ/URP,
- Instrumentéw Rynku Pracy: CAZ/IRP,
2) Dziat Finansowo — Ksiggowy: FK,
3) Dzial Organizacyjno — Administracyjny: OA,
4) Dziat Ewidencji i Swiadczen: EL

§ 12. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci :
1) promocja ustug Urzedu;
2) realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
3) planowanie i finansowanie zadan realizowanych ze srodkéw Funduszu Pracy;
4) planowanie i realizacja wydatkow zgodnie z planem finansowym PUP;
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6)
7

8)
9)
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zapewnienie prawidlowego planowania srodkéw Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych na aktywizacj¢ zawodowag w zaleznosci od potrzeb oséb bezrobotnych oraz
pracodawcow;

nadzor nad realizacjg programu PAI oraz wspdlpracy z agencjami zatrudnienia
realizujacymi dziatania aktywizacyjne na zlecenie WUP;

nadzor nad realizacjg programéw regionalnych realizowanych przez PUP we wspotpracy z
Wojewodzkim Urzedem Pracy;

organizacja pracy PUP;

realizacja polityki kadrowej PUP — spetnienie wymogu odpowiedniej liczby doradcow
klienta;

10) wykonywanie zadan PUP jako pracodawcy wobec pracownikow, w tym w szczegdlnosci :

a) zatrudnianie, zwalnianie, nagradzanie i karanie pracownikow;
b) dokonywanie co najmniej raz na dwa lata oceny kwalifikacyjnej pracownikow PUP;

I1) wspotpraca z PRRP oraz organami administracji rzadowej i samorzadowej,

pracodawcami, instytucjami rynku pracy, partnerstwa lokalnego i dialogu spofecznego;

12) wydawanie zarzadzen, decyzji i postanowien administracyjnych w zakresie okreslonym

przepisami prawa i upowaznieniami Starosty Cztuchowskiego,

13) realizowanie projektow unijnych w ramach funduszy strukturalnych;
14) realizowanie programow w zakresie promocji zatrudnienia;
15) state monitorowanie osiaganej w danym roku efektywnosci kosztowej i zatrudnieniowej

wybranych form aktywizacji zawodowej;

16) realizacja zadan z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

17) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
18) realizacja RODO i zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych;

19) realizacja innych zadan wynikajacych z ustaw i aktow wykonawezych;

§ 13. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci :

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontrolowanie pracy komérek organizacyjnych
wskazanych przez Dyrektora PUP;

koordynowanie i realizowanie zadan w CAZ ;

zglaszanie Dyrektorowi PUP uwag w zakresie organizacji i jakosci pracy w PUP;
zatatwianie spraw, w tym wydawanie decyzji, postanowien i zaswiadczen w trybie
przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie upowazniefi udzielonych
przez Staroste Czluchowskiego;

wnioskowanie do Dyrektora PUP w sprawach doboru kadry kierowniczej w
nadzorowanych komoérkach organizacyjnych;

zatwierdzanie zakresu czynnosci pracownikdéw nadzorowanych komorek organizacyjnych;
podpisywanie korespondencji wewngtrznej i zewnetrznej, w tym przekazywanej przez
kierownikow komorek organizacyjnych, w zakresie dzialalnosci nadzorowanych komarek
organizacyjnych;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

realizacja RODO i zapisdw ustawy o ochronie danych osobowych;

10) przedktadanie Dyrektorowi wnioskow wynikajacych z analizy sytuacji na rynku pracy;

§ 14. Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspolnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych nalezy :

1)
2)

koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j;
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjne;j;
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3) szczegdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw
normatywnych;

4) dbalos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci umozliwienie
pracownikom komorki organizacyjnej uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla
stuzb zatrudnienia;

5) wykonywanie zadan zwigzanych z instruktazem stanowiskowym pracownikow, stazystow
i praktykantow;

6) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komdrki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych;

7) dokonywanie kontroli pracy komdrki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego;

8) wspolpraca i rzetelny przeptyw informacji pomigdzy pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi;

9) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow;

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowania, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow:

1'1) prawo zadania od innych komorek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan;

12) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;

13) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

14) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegltym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

15) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn;

16) w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy
komdrek organizacyjnych maja prawo zadac¢ od kierownictwa PUP materiatéw, informacji
i opinii niezbednych do wykonywania zadan;

17) nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw, pism
skierowanych do komorek organizacyjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, jednolitym
rzeczowym wykazem akt;

18) nadzor i kontrola nad zabezpieczeniem danych osobowych;

19) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

20) realizacja RODO i zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych;

21) dbalos¢ o wizerunek urzedu w kontaktach z interesantami;

22) sporzadzanie plandw urlopdw wypoczynkowych;

23) samoocena systemu kontroli zarzadczej.

§ 15. 1.Postanowienia § 14 maja zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiegowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalnos$¢ Dzialu Finansowo Ksiggowego.

2. Zasady gospodarki finansowej Powiatowego Urzedu Pracy w Czluchowie oraz zasady
wynagradzania pracownikow okreslaja odrebne przepisy.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP.
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Rozdzial VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 16. 1. Dzial Centrum Aktywizacji Zawodowej dziata jako samodzielna komorka
organizacyjna na prawach dzialu, skupiajaca stanowiska realizujace zadania w zakresie ustug i
instrumentow rynku pracy.
2. Do podstawowych zadan w zakresie Ustug Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie posrednictwa pracy,
2) pozyskiwanie i ewidencjonowanie ofert pracy,
3) inicjowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami,
4) wspotdziatanie z innymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o mozliwosciach
uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,
5) wspolpraca z partnerami lokalnego rynku pracy,
6) prowadzenie poradnictwa i doradztwa zawodowego,
7) wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w danym regionie, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej,
8) tworzenie Indywidualnych Planéw Dzialania,
9) udzielanie pomocy w zakresie aktywnego poszukiwania pracy,
10) prowadzenie szkolen i kursow dla 0séb bezrobotnych,
I'1) wspotpraca z instytucjami szkolacymi,
12) upowszechnianie informacji o ustugach rynku pracy,
13) realizacja zadan dotyczacych finansowania czesci kosztow egzaminow i studiow
podyplomowych,
14)udzielanie pozyczki szkoleniowej na finansowanie kosztow szkolenia,
15) ksztalcenie pracownikow i pracodawcdow ze srodkéw Krajowego Funduszu
Szkoleniowego,
16) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w szczegdlnosci :
- rejestrowanie o§wiadczen o powierzeniu pracy cudzoziemcowi,
- wydawanie zezwolen na pracg sezonowa cudzoziemcom,
- przygotowywanie informacji starosty o mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcy.
17) realizacja ustug posrednictwa pracy zwigzanych ze swobodnym przeptywem pracownikow
w ramach sieci EURES,
18) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie
realizowanych zadan.

3. Do podstawowych zadan w zakresie Instrumentow Rynku Pracy nalezy w szczegdInosci:
przyznawanie bezrobotnym $rodkéw na podjgcie whasnej dziatalnosci gospodarczej,

1) refundowanie pracodawcom kosztdw wyposazenia i doposazenia stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych,

2) organizacja i realizacja prac interwencyjnych,

3) organizacja i realizacja stazy dla uprawnionych bezrobotnych,

4) organizacja i realizacja robot publicznych przy udziale uprawnionych podmiotow,

5) organizacja i realizacja prac spofecznie uzytecznych,

6) refundacja $wiadczen integracyjnych na podstawie przepiséw o zatrudnieniu socjalnym,

7) realizacja zadan dotyczacych refundacji sktadek na ubezpieczenia spoleczne w zwigzku z
zatrudnieniem skierowanych bezrobotnych,

8) realizacja oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie : bonu stazowego, bonu
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zatrudnieniowego oraz bonu na zasiedlenie,

9) przyznawanie pracodawcy lub przedsigbiorcy grantu na utworzenie stanowiska pracy w
formie telepracy dla skierowanego rodzica badz opiekuna powracajacego na rynek pracy,

10) dofinansowanie kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng, finansowanie kosztéw
przejazdu i zakwaterowania,

11) wspotdziatanie z pracodawcami w ramach realizowanych programéw rynku pracy,

12) pozyskiwanie funduszy strukturalnych i innych funduszy celowych (sporzadzanie
wnioskow i realizacja projektow),

13) organizacja i monitoring programow lokalnych, specjalnych i pilotazowych,

14) wspieranie dziatan w zakresie udzielania pomocy publicznej i sporzadzanie stosownych
sprawozdan,

[5) monitoring i ocena efektywnosci realizowanych instrumentdw programow rynku pracy,

16) organizacja przygotowania zawodowego dorostych.

17) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie
pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie dziatalnosci
gospodarczej,

18) dofinansowanie wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanych bezrobotnych, ktérzy
ukonczyli 50 rok zycia,

19) wspolpraca z organami administracji rzadowej, organami jednostek samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, organizacjami pracodawcow i innymi
partnerami rynku pracy w zakresie zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu,

20) obstuga bezrobotnych uprawnionych do stypendium dla kontynuujacych nauke,

21) aktywizacja zawodowa niepetnosprawnych 0sob bezrobotnych oraz poszukujgcych pracy
ze Srodkéw PFRON,

22) promocja realizowanych programéw i wdrazanych instrumentdéw rynku pracy,

23) przeprowadzanie kontroli podmiotow w ramach realizowanych przez nich programéw.

§ 17. Do zakresu zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegodlnosci:
1) planowanie srodkéw budzetowych,
2) planowanie srodkow Funduszu Pracy i srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS),
3) kontrola dyscypliny budzetowej,
4) kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego,
5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych oraz Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetosprawnych,.
7) obstuga operacji kasowych Funduszu Pracy, funduszy unijnych, budzetu i Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,
8) sporzadzanie i rozliczanie list wynagrodzen pracownikow oraz prowadzenie dokumentacji
ptacowej i zasitkowej,
9) obliczanie i odprowadzanie skfadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne pracownikéow
urzedu oraz bezrobotnych,
10) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku wedtug klasyfikacji rodzajowej srodkow trwatych
oraz rozliczanie sporzadzonej inwentaryzacji majatku,
11) sporzadzanie wnioskéw finansowych o ptatnosc projektéw z Europejskiego Funduszu
Spolecznego,
12) sporzgdzanie sprawozdawczosci, analiz i innych opracowan statystyczno-ekonomicznych z
zakresu spraw finansowo-ksiegowych,
13) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw poswiadczajacych dochéd z tytutu pracy
pracownikow PUP,
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[4) windykacja naleznosci poprzez : odroczenie terminu splaty, roztozenia na raty lub umorzenia
czesci lub catosci nienaleznie pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,

15) prowadzenie rachunkowosci,

16) obstuga rachunkéw bankowych,

18) dokonywanie platnosci.

§ 18. Do zakresu zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestrowanie zglaszajacych sig bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2) obstuga bezrobotnych oraz poszukujacych pracy w zakresie wynikajacym z przepiséw ustawy,

3) sporzadzanie decyzji administracyjnych w imieniu Starosty - w zakresie uzyskanych
upowaznien — dotyczacych:

a) uznania lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego

b) przyznania, odmowie przyznania, wstrzymania wyplaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa
do zasitku dla bezrobotnych lub stypendium,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium lub innych nienaleznie
pobranych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

4) rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawach dotyczacych bezrobotnych lub przekazywanie
ich do organu Il instancji,

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym a w
szczegblInosci sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej i rozliczeniowej w zakresie
ubezpieczen zdrowotnych 0séb bezrobotnych,

6) przygotowywanie list wyptat §wiadczen dla bezrobotnych: zasitkow dla bezrobotnych i
stypendiow,

7) udzielanie oraz udostgpnienie klientom PUP wszelkiej informacji dotyczacej praw i
obowiazkow bezrobotnych i poszukujacych pracy, procedur obowiazujacych przy rejestracji
oraz informacji z zakresu stosowania przepiséw dotyczacych bezrobocia, w tym swiadczen
ustug rynku pracy i mozliwosci korzystania z instrumentow rynku pracy,

8) wspoldzialanie z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych w sprawach osob bezrobotnych
kwalifikujgcych sie do nabycia swiadczen przedemerytalnych,

9) przygotowywanie dokumentacji archiwalnej bezrobotnych i poszukujacych pracy,

10) wydawania zaswiadczen bezrobotnym i poszukujgcym pracy,

11) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywac lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

12) dokonywanie na zlecenie ZUS korekt w okresach ubezpieczen spotecznych dla bezrobotnych

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych w stosunku
do bezrobotnych,

14) sporzadzanie dla bezrobotnych rocznych informacji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy (PIT-11) oraz rocznych raportow skladek spotecznych i zdrowotnych (RMUA).

2

§ 19. Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy oraz innych
regulaminéw wewnetrznych zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez PUP,

2) planowanie i realizacja polityki kadrowej i szkoleniowej Urzedu,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP w tym zglaszanie pracownikow i czlonkow
ich rodzin do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz ich wyrejestrowywanie,

4) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikoéw placy pracownikow,

5) kontrola dyscypliny pracy,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownika,
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8) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

9) nadzor nad eksploatacja samochodu stuzbowego,

10) zabezpieczenie tadu i porzadku w budynku administracyjnym oraz na posesji PUP,

11) zapewnienie realizacji dostaw i ustug dotyczacych techniczno-administracyjnego

funkcjonowania PUP,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP,

13) administrowanie majatkiem PUP,

14) ewidencjonowanie srodkow trwalych i przedmiotdéw nietrwatych,

15) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji,

16) tworzenie bazy danych statystycznych,

17) monitoring zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

18) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP,

19) obstuga kancelaryjna i sekretariatu PUP,

20) analiza skarg i wnioskow,

21) zabezpieczenie pracownikéw w $Srodki techniczno — biurowe,

22) wdrazanie i koordynacja mechanizmow stuzacych zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systemow informatycznych zgodnie wymogami RODO ( wymogami Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ),oraz Ustawy z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz.U.z 2019 r. poz. 1781)

23) wspolpraca z Inspektorem ochrony danych (I0OD) przy przygotowaniu i wdrazaniu
dokumentacji ochrony danych osobowych,

24) opiniowanie projektow umow i prowadzenie ewidencji umdw, a zwlaszcza umow powierzenia
przetwarzania danych osobowych z podmiotami zewngtrznymi, skutkujacymi dostepem do
danych osobowych lub powierzeniem przetwarzania danych osobowych, ktorych
administratorem jest Powiatowy Urzad Pracy w Cztuchowie,

25) zapewnienie dziatania systemow informatycznych i elektronicznej komunikacji w PUP,

26) administrowanie siecia komputerowa i bazg danych,

27) nadzor nad prawidfowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

28) nadzdr nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

29) zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych i sprzetu komputerowego,

30) prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Czluchowie,

31) przygotowywanie upowaznien dla pracownikoéw do przetwarzania danych osobowych,

32)archiwizacja dokumentacji bezrobotnych i dotyczacych funkcjonowania PUP,

33) prowadzenie ewidencji zasobow bibliotecznych,

34) prowadzenie spraw dotyczgcych zamowien publicznych.

35) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w urzedzie,
koordynacja dziatan z tego zakresu realizowanych przez inne komorki organizacyjne,

36) Obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy (PRRP) w Cziuchowie.

§ 20. Do zakresu zadan podstawowych samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej

nalezy:

1) przygotowywanie dokumentacji sadowej oraz prowadzenie spraw dotyczacych bezrobotnych
w imieniu Starosty przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

2) obstuga prawna PUP,

3) informowanie kierownictwa PUP o zmianach w obowigzujacych przepisach prawnych i
wprowadzonych do stosowania nowych przepisach,
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4) weryfikacja pod wzgledem formalno - prawnym projektow: decyzji, zarzadzen, regulaminow,
wnioskow o nagrodg jubileuszows, odwotan i innej dokumentacji wymagajacej opinii prawnej.

§ 21. 1. Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych (I0D) nalezy dziatanie na rzecz
zgodnego z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) przetwarzania
danych, w szczegdlnosci przez:

1) nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych,

2) informowanie i doradzanie Administratorowi Danych Osobowych [ub Podmiotowi
przetwarzajgcemu albo pracownikom w zakresie obowiazujacego prawa o ochronie
danych,

3) monitorowanie przestrzegania obowiazujgcego prawa o ochronie danych osobowych,

4) monitorowanie Polityki Ochrony Danych Osobowych,

5) podzial obowigzkow w zakresie ochrony danych,

6) Prowadzenie szkolen pracownikéw PUP uczestniczacych w przetwarzaniu danych
osobowych,

7) Opracowywanie programow audytu,

8) Prowadzenie audytow prawidtowoséci przetwarzania danych osobowych,

9) Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w przypadku stwierdzenia wystgpienia
incydentu naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych,

10) Prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

11) Wspoipraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, w tym posredniczenie w
kontaktach pomigdzy osobami przetwarzajacymi dane osobowe, a Prezesem Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

2. Inspektor Ochrony Danych (10D) podlega bezposrednio Dyrektorowi PUP. Funkcje t¢ petni
osoba formalnie wyznaczona przez Administratora Danych Osobowych.

3. Administrator Systemow Informatycznych (ASI), podlega bezposrednio Inspektorowi Ochrony
Danych. Funkcj¢ te peni osoba formalnie wyznaczona przez Administratora Danych Osobowych.
4. Do zadan Administratora Systemow Informatycznych nalezy stosowanie technicznych i
organizacyjnych $rodkow ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w
szczegolnosci:

1) stosowanie technicznych i organizacyjnych srodkdw ochrony i bezpieczenstwo danych
osobowych zawartych w zbiorach systemow informatycznych Urzgdu.

2) przyznawanie identyfikatora (identyfikator uzytkownika) oraz nadzorowanie wprowadzenie
haset do systemu informatycznego,

3) zmiana hasetl uzytkownikdw systemu w przypadkach szczegdlnych,

4) tworzenie kopii awaryjnych oraz kopii bezpieczenstwa danych osobowych,

5) usuwanie kopii awaryjnych po ustaniu ich uzytecznosci,

Sprawdzania systemu pod katem obecnosci wirusow komputerowych i zasadnos$ci korzystania z
sieci internetowe;j.

§ 22. Wykaz zadan szczegétowych dla pracownikéw poszezegdlnych komérek organizacyjnych
okreslaja zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 23. Zasady podpisywania pism i dokumentow reguluje obowiazujaca w PUP Instrukcja
kancelaryjna.
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§ 24. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa w szczego6lnosci :
a) umowy cywilnoprawne,
b) protokoty kontroli przeprowadzonych w PUP przez jednostki zewngtrzne z
uwzglednieniem kompetencji gtdwnego ksiggowego,
¢) zarzadzenia wewnegtrzne.

§ 25. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienigznych PUP podpisujg :

a) Dyrektor PUP lub Zastepca Dyrektora PUP jako dysponent i

b) Glowny Ksiggowy Powiatowego Urzedu Pracy.
2. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone w
odrebnej Instrukcji sporzagdzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych.

§ 26. Organizacje prac kancelaryjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Cztuchowie okresla
instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem wewnetrznym.

Rozdzial VIII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 27. 1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
2. PUP czynny jest w dni powszednie w godzinach:
- od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% - 15%,
3. Ustala sie czas przyjeé interesantéw we wszystkie dni w godzinach 8" — 14%,
4. Dyrektor PUP w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy PUP.
5. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny
niz wymieniony w ust. 2 c¢zas pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest

objety.

§ 28. Pracownicy zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

Rozdzial IX
Przepisy koncowe

§ 29. Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§ 30. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu moga nastapi¢ w trybie przewidzianym dla
uchwalenia regulaminu.

I;?rzc‘-cn odni
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Zalaeznik nr 1
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W CZLUCHOWIE
DYREKTOR Samodzielne stanowisko

ds. obslugi prawnej

Zastepca Dyrektora

10D - Inspektor Ochrony Danych

Centrum Aktywizacji
Zawodowej

Dzial Finansowo-Ksiegowy

Uslugi Dzial Organizacyjno-Administracyjny

Rynku Pracy

Instrumenty

Rynku Pracy Dzial Ewidencji i Swiadczen

Przew
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